REGULAMIN

ORGANIZACYINY

ZESPOLU SZKOt ZAWODOWYCH
im. KROLA JANA |1l SOBIESKIEGO
W PRZEWORSKU



ROZDZIAL |
POSTANOWIENIA OGOLNE

1. Regulamin organizacyjny zwany dalej "regulaminem", okresla organizacje i zakres
dziatania Zespotu Szkét Zawodowych im. Kréla Jana 1l Sobieskiego w Przeworsku.

2. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

§2.

Szkole — nalezy przez to rozumieé¢ Zespot Szkét Zawodowych im. Krdla Jana I

Sobieskiego w Przeworsku.

Zespot Szkét Zawodowych im. Krdla Jana Il Sobieskiego dziata na podstawie:

1. Ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo oswiatowe (Dz. U. z 2019 r. poz. 1148 ze
zm.);
2. Ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie oswiaty (Dz. U. z 2019 r. poz. 1481 ze
zm.);
3. Ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U.z 2019 r. poz. 1040 ze zm.);
4. Regulaminu Pracy Zespotu Szkét Zawodowych im. Kréla Jana Il Sobieskiego
w Przeworsku ;
5. Innych przepisow szczegétowych.
§3.
Zespot Szkét Zawodowych im. Krdla Jana Il Sobieskiego funkcjonuje na podstawie

nastepujacych wewnetrznych uregulowan prawnych:

1.
2.
3.

4
5
6
7.
8
9

Statutu;

Regulaminu Rady Pedagogicznej;

Regulaminu Rady Rodzicow;

Regulaminu Samorzadu Uczniowskiego;

Regulaminu organizacyjnego;

Regulaminu pracy;

Regulaminu wynagradzania;

Regulaminu premiowania pracownikdw niepedagogicznych;

Regulaminu zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych;

10. Innych wewnetrznych regulaminow szczegétowych.



1. Organem prowadzacym Zespot Szkét Zawodowych im. Kréla Jana Il Sobieskiego
w Przeworsku jest Powiat Przeworski.

2. Nadzor pedagogiczny nad Zespotem Szkét Zawodowych im. Kréla Jana 1l Sobieskiego
w Przeworsku sprawuje Podkarpacki Kurator Oswiaty z siedzibg w Rzeszowie.

3. Zespot Szkoét Zawodowych im. Kréla Jana Il Sobieskiego w Przeworsku jest publiczng
placowka oswiatowa.

4. Zespot Szkot Zawodowych im. Kréla Jana Il Sobieskiego w Przeworsku realizuje zadania
wynikajgce ze Statutu Zespotu Szkot Zawodowych im. Kréla Jana 1l Sobieskiego
w Przeworsku.

§ 5.

Zespot Szkot Zawodowych im. Krdla Jana 1l Sobieskiego w Przeworsku uzywa pieczeci
urzedowych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawnymi.

ROZDZIAL I
ORGANIZACJA ZESPOLU SZKOt ZAWODOWYCH

§ 6.

Szczegdtowg organizacje pracy Zespotu Szkét Zawodowych, oprdécz aktow prawnych
wymienionych w § 3, okreslajg nastepujgce podstawowe dokumenty:
1. Arkusz organizacji pracy Zespotu Szkét Zawodowych im. Kréla Jana Il Sobieskiego
w Przeworsku na kolejny rok szkolny wraz ze szkolnymi planami nauczania oraz jego
aneksy;
2.  Przydziat czynnosci nauczycieli w poszczegdlnych oddziatach i szkotach Zespotu Szkét
Zawodowych im. Krdla Jana Ill Sobieskiego na dany rok szkolny.
3. Plan pracy na dany rok szkolny:
1) program edukacji patriotycznej,
2) program bezpieczna szkota,
3) monitorowanie dziatan w zakresie bezpieczenstwa mtodziezy,
4) dziatania podejmowane na rzecz wzmocnienia roli rodzicéw,
5) diagnoza, profilaktyka, pomoc psychologiczno-pedagogiczna,
6) szkolny program wychowawczo-profilaktyczny,
7) strategia dziatan wychowawczych i zapobiegawczych oraz interwencyjnych wobec

mtodziezy zagrozonej uzaleznieniem z ewaluacja,



8) program poprawy efektywnosci ksztatcenia i wychowania,
9) plan doskonalenia i doksztatcania nauczycieli,

10) plan nadzoru pedagogicznego w dziedzinie rozwoju nauczycieli,
11) monitorowanie rozwoju nauczycieli,

12) monitorowanie spraw wychowawczych,

13) plan pracy z uczniem zdolnym,

14) plan pracy z uczniem stabym,

15) wykaz programoéw dopuszczonych do uzytku szkolnego,
16) wykaz szkolnych podrecznikdw,

17) szkolny zestaw programdw nauczania,

18) plan nadzoru pedagogicznego,

19) plan hospitacji,

20) przydziat czynnosci dodatkowych nauczycieli,

21) plan pracy opiekuriczo-wychowawczej,

22) regulamin rady rodzicéw,

23) regulamin rady pedagogicznej,

24) regulamin samorzadu uczniowskiego.

1. Plan nadzoru pedagogicznego;

N

Plan pracy: zespotéw przedmiotowych, plany pracy opiekunczo-wychowawczej na
kolejny rok szkolny;

Przydziat czynnosci dodatkowych na kolejny rok szkolny;

Szkolny zestaw programdw nauczania;

Szkolny zestaw podrecznikdéw;

Kalendarz roku szkolnego;

Terminarz praktyk zawodowych ucznidw na kolejny rok szkolny;

Harmonogram zajec¢ praktycznych uczniéw;
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Harmonogram dyzuréw nauczycieli w budynku Szkoty i jego otoczeniu;
10. Informacje dla Nauczycieli dotyczace organizacji roku szkolnego, przekazywane w toku
zebrania Rady Pedagogicznej;

11. Inne, wynikajace z biezgcej potrzeby Szkoty.



Pracg Zespotu Szkét Zawodowych im. Krdla Jana 1l Sobieskiego kieruje Dyrektor poprzez
wydawanie zarzgdzen, decyzji, polecen.

Dyrektor wykonuje obowigzki, kieruje i reprezentuje Zespdt Szkdt Zawodowych im. Krdla
Jana Il Sobieskiego na zewnatrz zgodnie z zapisami Ustawy o systemie oswiaty, Ustawy
prawo oswiatowe, Ustawy Karty Nauczyciela, Ustawy Kodeks Pracy oraz innych
przepisdw szczegotowych.

Dyrektor jest zwierzchnikiem stuzbowym wszystkich pracownikéw Zespotu Szkoét
Zawodowych im. Kréla Jana Il Sobieskiego w Przeworsku (tj. nauczycieli oraz

pracownikdédw administracji i obstugi).

Organami szkoty s3:

1. Dyrektor,

2. Rada Pedagogiczna,

3. Samorzad Uczniowski,
4. Samorzad Stuchaczy,

5. Rada Rodzicow.

ROZDZIAL i
ZADANIA DYREKTORA, RADY PEDAGOGICZNEJ, SAMORZADU UCZNIOWSKIEGO,

SAMORZADU StUCHACZY, RADY RODZICOW

1. Zadania Dyrektora szkoty okreslone sg w § 59 Statutu Zespotu Szkét Zawodowych im.

Krola Jana Il Sobieskiego w Przeworsku.

§ 10.

1. Zadania Rady Pedagogicznej okreslone sg w § 60 Statutu Zespotu Szkét Zawodowych im.

Kréla Jana Il Sobieskiego w Przeworsku.



§11.

1. Zadania Samorzgdu Uczniowskiego okresSlone s3 w § 61 Statutu Zespotu Szkot

Zawodowych im. Krdla Jana lll Sobieskiego w Przeworsku.

§12.

1. Zadania Samorzadu Stuchaczy okreslone s w § 63 Statutu Zespotu Szkét Zawodowych

im. Krdla Jana Il Sobieskiego w Przeworsku.

§13.

1. Zadania Rady Rodzicow okreslone sg w § 65 Statutu Zespotu Szkét Zawodowych im. Krdla

Jana lll Sobieskiego w Przeworsku.

ROZDZIAL v
ZAKRES ZADAN REALIZOWANYCH PRZEZ PRACOWNIKOW NA STANOWISKACH
PEDAGOGICZNYCH

§ 14.

W Zespole Szkét Zawodowych im. Krdla Jana Il Sobieskiego w Przeworsku utworzono
nastepujace stanowiska funkcyjne pracownikéw pedagogicznych:

1. Wicedyrektora ds. dydaktycznych;

2. Wicedyrektora ds. wychowawczych;

3. Wicedyrektora ds. ksztatcenia praktycznego.

§ 15.

W Zespole Szkét Zawodowych im. Krdla Jana Il Sobieskiego w Przeworsku utworzono
nastepujace stanowisko pedagogiczne:

1. Pedagoga szkolnego.

§ 16.

1. Wicedyrektor do spraw dydaktycznych realizuje nastepujace zadania okre$lone § 74 ust.

4.1. Statutu Zespotu Szkét Zawodowych im. Kréla Jana Il Sobieskiego w Przeworsku.



2. Wicedyrektor do spraw dydaktycznych podlega Dyrektorowi Zespotu Szkét Zawodowych

im. Krdla Jana Il Sobieskiego w Przeworsku.

§17.

1. Wicedyrektor do spraw wychowawczych realizuje nastepujgce zadania okreslone w § 74
ust. 4.2. Statutu Zespotu Szkét Zawodowych im. Kréla Jana 11l Sobieskiego w Przeworsku.
2. Wicedyrektor do spraw wychowawczych podlega Dyrektorowi Zespotu Szkét

Zawodowych im. Krdla Jana lll Sobieskiego w Przeworsku.

§18.

1. Wicedyrektor do spraw ksztatcenia praktycznego realizuje nastepujgce zadania okreslone
w § 74 ust. 4.3. Statutu Zespotu Szkdt Zawodowych im. Krdla Jana Il Sobieskiego
w Przeworsku.

2. Wicedyrektor do spraw ksztatcenia praktycznego podlega Dyrektorowi Zespotu Szkot

Zawodowych im. Krdla Jana Il Sobieskiego w Przeworsku.

§19.

1. Zakres pedagoga szkolnego okreslone sg w § 74 ust. 4.5. Statutu Zespotu Szkot
Zawodowych im. Krdla Jana lll Sobieskiego w Przeworsku.

2. Pedagog szkolny podlega wicedyrektorowi do spraw wychowawczych.

ROZDZIAL \)
ZAKRES ZADAN | OBOWIAZKOW REALIZOWANYCH PRZEZ PRACOWNIKOW NA
STANOWISKACH NIEPEDAGOGICZNYCH

§ 20.

W Zespole Szkét Zawodowych im. Kréla Jana 1l Sobieskiego w Przeworsku utworzone sg
nastepujgce stanowiska pracownikow niepedagogicznych:

1. Gtéwnego ksiegowego,

2. Starszego specjalisty ds. ksiegowych,

3. Specjalisty ds. ksiegowych,
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10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
§ 21.

Specjalisty ds. administracyjnych (pracownika PKZP),
Starszego specjalisty ds. kadr,

Starszego specjalisty ds. administracyjnych,
Starszego referenta,

Pomocy administracyjnej,

Inspektora ds. bezpieczenstwa i higieny pracy,
Diagnosty — mechanika,

Samodzielnego referenta,

Szefa kuchni,

Intendenta,

Pomocy kuchennej,

Sprzataczek,

Konserwatora,

Szatniarzy.

Zadania i obowigzki pracownikéw niepedagogicznych:

1. Do zadan gtéwnego ksiegowego nalezy:

1)

2)

3)

4)

Prowadzenie rachunkowosci Zespotu Szkdt Zawodowych im. Kréla Jana Il Sobieskiego
w Przeworsku zgodnie z obowigzujagcymi zasadami polegajagcymi zwtaszcza na:
zorganizowaniu, doskonaleniu i sporzadzaniu, przyjmowaniu, obiegu i kontroli
dokumentéw w sposéb zapewniajgcy wtasciwy przebieg operacji gospodarczych
i ochrone mienia spotecznego, prawidtowe prowadzenie ksiegowosci, sporzgdzania
kalkulacji wynikowej kosztéw i sprawozdawczosci finansowej;

Sprawowanie nadzoru nad gospodarkg finansowg i majatkowa Zespotu Szkot
Zawodowych im. Kréla Jana Ill Sobieskiego w Przeworsku;

Czuwanie nad catoksztattem prac z zakresu rachunkowosci wykonywanych przez
innych pracownikéw ksiegowosci;

Udzielanie wskazéwek w sprawie zasad realizacji wydatkéw, ewidencji sktadnikow

majatkowych i zasad racjonalnego gospodarowania tymi sktadnikami;

5)Terminowe sporzadzanie sprawozdan dotyczgcych wykonania planu finansowego,

realizacji zakupdw inwestycyjnych, sprawozdan o stanie srodkdw na rachunkach



6)
7)
8)
9)
10)
11)

12)

13)
14)

15)
16)

17)

18)

19)
20)

21)
22)

bankowych, zobowigzaniach i naleznosciach;

Przygotowanie projektéw i planéw finansowych jednostki;

Prowadzenie analityki dochoddéw i wydatkéw budzetowych;

Prowadzenie dokumentacji dochodéw rachunkowych;

Prowadzenie kont rozrachunkowych;

Czuwanie nad przestrzeganiem zasad rozliczen pienieznych i zapewnienia nalezytej
ochrony wartosci pienieznych;

Zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidtowosci umdéw zawieranych przez
Zespotu Szkét Zawodowych im. Krdla Jana 11l Sobieskiego w Przeworsku;

Przestrzeganie obowigzujgcych przepisow dotyczacych pokrywania kosztow i
wydatkow z wtasciwych srodkow;

Prawidtowe dysponowanie srodkami pienieznymi na rachunkach bankowych;
Dokonywanie analizy gospodarki finansowej Zespotu Szkét Zawodowych im. Kréla Jana
[ll Sobieskiego w Przeworsku;

Dokonywanie kontroli wewnetrznej: wstepnej i biezgcej;

Czuwanie nad przestrzeganiem zasad dyscypliny budzetowej i sprawowanie nadzoru
w tym zakresie;

Nalezyte przechowywanie i zabezpieczenie ksigg i dokumentéw ksiegowych oraz
sprawozdan finansowych;

Organizowanie inwentaryzacji sSrodkdw materialnych w terminie ustalonym w planie
kontroli;

Kontrola operacji gospodarczych stanowigcych przedmiot ksiegowania;

Zadanie od samodzielnych pracownikéw Zespotu Szkét Zawodowych im. Kréla Jana IlI
Sobieskiego w Przeworsku udzielania w formie ustnej lub pisemnej niezbednych
informacji i wyjasnien badz udostepnienia do wglgdu dokumentéw i wyliczen bedacych
zrédtem tych informacji i wyjasnien;

Kierowanie pracg ksiegowosci szkoty;

Wszelkie inne prace zlecone przez Dyrektora Zespotu Szkét Zawodowych im. Kréla Jana

[ll Sobieskiego w Przeworsku nie ujete w przydziale.

Gtéwny ksiegowy podlega Dyrektorowi Zespotu Szkdt Zawodowych im. Krdla Jana Il

Sobieskiego w Przeworsku.



2. Do zadan starszego specjalisty ds. ksiegowych nalezy:

1)

2)

3)

4)
5)

6)
7)

8)

9)

10)

11)

12)

13)

14)
15)

Przygotowywanie i sporzgdzanie list wynagrodzen pracownikéw szkoty oraz pozostatej
dokumentacji ptacowej w terminach okreslonych przepisami resortowymi oraz ogodlnie
obowigzujgcymi;

Sporzadzanie comiesiecznych imiennych raportéw do ZUS tj. DRA, RCA, RSA, RZA, IWA
oraz przesytanie drogg elektroniczng w/w dokumentéw, a takze procedur zwigzanych z
odnowieniem corocznym certyfikatu ZUS;

Wymiana danych ptacowych z programem Jednorazowy dodatek uzupetniajacy
(Artykut30);

Wystawianie zaswiadczen o zarobkach;

Sporzgdzanie przelewdw ptacowych a w razie nieobecnosci innych pracownikéw
ksiegowosci pozostatych przelewow;

Sporzgdzanie deklaracji podatkowych PIT;

Prowadzenie kartotek zarobkowych, podatkowych, absencji na podstawie list ptac;
Sporzadzanie informacji i rocznych rozliczen podatku dochodowego od dochoddéw
uzyskanych przez pracownikow;

Wyliczanie i wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu RP-7
pracownikdéw przechodzgcych na emeryture lub rente oraz kapitatu poczagtkowego, a
takze w przypadku zatrudniania emerytdw i rencistdw sporzadzanie informacji o
wysokosci uzyskanego przychodu przez nich za rok ubiegty;

Prowadzenie i rozlicznie dokumentacji oséb kierowanych do pracy przez Powiatowy
Urzad Pracy w Przeworsku w ramach prac interwencyjnych i robét publicznych;
Sporzadzanie sprawozdan i wyliczed dotyczgcych wynagrodzen do Gtéwnego Urzedu
Statystycznego, danych do Systemu Informacji Oswiatowej i innych wg potrzeb;
Dokonywanie potrgcen (z wynagrodzen) zgodnie z posiadanymi decyzjami z tytutu
sktadek na zwigzki zawodowe, rat pozyczek z funduszu mieszkaniowego, wktadow i rat
PKZP, sktadek na ubezpieczenie PZU, potrgcen komorniczych itp.;

Archiwizacja danych ptacowych i ZUS;

Aktualizacja na biezgco programu ptacowego i ZUS;

Inne prace zlecone przez dyrektora szkoty i gtéwnego ksiegowego nie ujete

w przydziale czynnosci.
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Starszy specjalista ds. ksiegowych podlega gtdwnemu ksiegowemu Zespotu Szkodt

Zawodowych im. Krdla Jana Il Sobieskiego w Przeworsku.

3. Do zadan specjalisty ds. ksiegowych nalezy:

1)

2)

3)
4)

5)

6)

7)

8)

9)

Prowadzenie obstugi ksiegowej funduszu $wiadczen socjalnych zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami i regulaminami wewnetrznymi tj:

a. dekretowanie dokumentéw ksiegowych,

b. ksiegowanie dokumentéw ksiegowych w programie komputerowym.

Sporzadzanie i wysytanie przelewdéw bankowych oraz czuwanie nad terminem zaptaty
faktur;

Prowadzenie ewidencji pozyczek mieszkaniowych pracownikow i emerytow;
Wystawianie i podpisywanie faktur sprzedazy zgodnie z zawartymi umowami przez
jednostke w programie Faktury Optivum firmy Vulcan;

Przygotowywanie i prowadzenie stosownych ewidencji dla potrzeb rozliczania podatku
VAT tj.: czastkowych rejestrow zakupu i sprzedazy, czgstkowych deklaracji VAT-7
(korekty deklaracji) w programie Rejestr VAT Optivum firmy Vulcan;

Wprowadzanie faktur zakupowych do programu Zamoéwienia publiczne Optivum firmy
Vulcan;

Sporzgdzanie miesiecznego rozliczenia kuchni i zestawienia raportéw na podstawie
dokumentacji otrzymanej od intendenta stotowki;

Nadzér nad pracg stotéwki szkolnej oraz zastepowanie w razie nieobecnosci
intendenta — obstuga programu Intendentura Optivum firmy Vulcan;

Sporzgdzanie miesiecznego rozliczenia sitowni na podstawie raportow z kasy fiskalnej;

10) Sporzadzanie rozliczenia schroniska mtodziezowego;

11) Ewidencja i sprawdzanie rozliczen kart drogowych;

12) Terminowe przekazywanie danych dla gtéwnego ksiegowego;

13) Redagowanie pism dotyczgcych spraw Zespotu Szkot Zawodowych im. Kréla Jana

Sobieskiego w Przeworsku;

14) Nalezyte przechowywanie i zabezpieczenie ksigg i dokumentéw ksiegowych oraz

przygotowywanie dokumentéw z ksiegowosci do archiwizacji;

15) Przygotowanie niezbednej dokumentacji do inwentaryzacji oraz pomoc przy jej

rozliczaniu;
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16) Wspodtpraca z gtdwnym ksiegowym w zakresie:

a. opracowywania plandw budzetowych i pozabudzetowych szkoty,
b. sporzadzanie sprawozdawczosci miesiecznej, kwartalnej i rocznej z wykonania
budzetu i Srodkéw pozabudzetowych,

c. sporzadzanie innej sprawozdawczosci finansowej wg potrzeb.

17) Wszelkie inne prace zlecone przez Dyrektora Zespotu Szkét Zawodowych im. Kréla Jana

Il Sobieskiego w Przeworsku oraz gtéwnego ksiegowego nie ujete w przydziale

czynnosci.

Specjalista ds. ksiegowych podlega gtéwnemu ksiegowemu Zespotu Szkét Zawodowych im.

Kréla Jana Il Sobieskiego w Przeworsku.

4. Do zadan specjalisty ds. administracyjnych (pracownika PKZP) nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

organizuje prawidiowe i terminowe prowadzenie rachunkowosci PKZP zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami;

prowadzi dziennik A —i konta szczegétowe syntetyczne;

prowadzi analityke do rozrachunkow;

prowadzi ksiege obrotéw i sald;

odnotowuje stan wktadéw i zadfuzen na wnioskach cztonkéw o udzielenie pozyczek
przed ich rozpatrzeniem przez Zarzad Kasy;

dopilnowanie terminowego przekazania przez zaktady pracy sum z tytutu
dokonywanych potracen ma rachunek bankowy PKZP;

dopilnowanie dokumentéw dotyczacych wptat dokonanych przez PKO i urzedy
pocztowe;

sporzadzanie przelewdw, not ksiegowych, pism i innych dokumentéw o charakterze
rozliczeniowo ksiegowym i administracyjnym;

dopilnowanie zwrotu wktadow bytym cztonkom kasy oraz przenoszenie zwréconych

wktaddow na fundusz rezerwowy na podstawie decyzji zarzadu PKZP;

10) dopilnowanie windykacji naleznosci od bytych cztonkdw i poreczycieli;

11) wnioskowanie w tych sprawach do Zarzadu kasy przygotowanie dokumentacji do

kierowania spraw na droge sgdowg;
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12) udzielanie fachowej pomocy zarzgdowi kasy przy rozwigzywaniu spraw z dziedziny
gospodarki finansowej, zaznajomienie zarzgdu z obowigzujgcymi w tej dziedzinie
przepisami;

13) biezgce informowanie zarzagdu o stanie gospodarki PKZP, zgtaszanie uwag
i wnioskéw w tym zakresie;

14) staranne przechowywanie dokumentow i ksigg rachunkowych, dowodéw ksiegowych,
bilanséw itp. oraz archiwowanie tych dokumentéw za lata ubiegte, chronienie ich
przed zagubieniem lub zniszczeniem;

15) inne prace zlecone przez Zarzad PKZP i Dyrektora Zespotu Szkét Zawodowych im. Krdla
Jana lll Sobieskiego w Przeworsku.

Specjalista ds. administracyjnych (pracownik PKZP) podlega gtéwnemu ksiegowemu Zespotu

Szkét Zawodowych im. Kréla Jana 1l Sobieskiego w Przeworsku.

5. Do zadan starszego specjalisty ds. kadr nalezy:

1) Prowadzenie akt personalnych zwigzanych z przyjmowaniem, awansowaniem
i zwalnianiem pracownikéw, dodatki, nagrody, odznaczenia, kary, odprawy
emerytalne;

2) Prowadzenie spraw kadrowych i wojskowych pracownikéw szkoty;

3) Terminowe zgtaszanie, informowanie o zmianach i wyrejestrowywanie pracownikow
oraz cztonkoéw ich rodzin do ZUS;

4) Systematyczne aktualizowanie regulamindéw pracy, wynagrodzen pracownikow ZSZ
w Przeworsku i przygotowywanie ich do zatwierdzenia;

5) Przygotowywanie i sporzgdzanie decyzji ptacowych pracownikéw szkoty oraz
terminowe przekazywanie decyzji do ksiegowosci;

6) Ewidencja osobowa (zaswiadczenia w sprawach osobowych, legitymacje stuzbowe
i ubezpieczeniowe);

7) Ewidencja czasu pracy (absencje, urlopy wypoczynkowe, szkoleniowe,
okolicznosciowe, macierzynskie, rodzicielskie, ojcowskie, wychowawcze, bezptatne);

8) Prowadzenie ewidencji zwolnied lekarskich pracownikéw szkoty i terminowe
przekazywanie danych do ksiegowosci;

9) Kompletowanie dokumentéw oséb przechodzacych na emeryture lub rente;
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10) Nalezyte przechowywanie i zabezpieczenie dokumentéw pracownikéw ZSZ
w Przeworsku;

11) Sprawy socjalno-bytowe (zapomogi, wczasy pod ,gruszg”, opieka socjalna rencistow
i emerytéow);

12) Sporzadzanie wnioskow do Urzedu Pracy (staze, prace interwencyjne, roboty publiczne
itp.);

13) Prowadzenie sprawozdawczosci:
a. GUS, uzp, sSIO
b. PFRON
c. wymaganej przez jednostke nadrzedna.

14) Prowadzenie korespondencji poufnej;

15) Przygotowywanie i prowadzenie dokumentéow dotyczacych Prawa Zamowien
Publicznych;

16) Prowadzenie dokumentacji i przekazywanie na biezgco aktualnych informacji
dotyczacych Biuletynu Informacji Publicznej Zespotu Szkét Zawodowych im. Kréla Jana
[ll Sobieskiego w Przeworsku;

17) Zastepstwa za nieobecnego pracownika;

18) Prowadzenie innych spraw kadrowych, zgodnie z odrebnymi przepisami, nieujetych
w niniejszym przydziale;

19) Zapewnienie prawidtowego przeptywu informacji miedzy komaorkami organizacyjnymi
szkoty;

20) Koordynowanie spraw dotyczgcych kontroli zarzadczej w tym opracowywanie
procedur kontroli zarzadczej;

21) Inne prace zlecone przez dyrektora szkoty nieujete w niniejszym przydziale.

Starszy specjalista ds. kadr podlega Dyrektorowi Zespotu Szkét Zawodowych im. Krdla Jana lll

Sobieskiego w Przeworsku.

6. Do zadan starszego specjalisty ds. administracyjnych nalezy:
1) Prowadzenie dokumentacji papierowej i elektronicznej dotyczace;j:
a) egzamindw maturalnych,
b) egzamindw potwierdzajgcych kwalifikacje zawodowe, tj. zbieranie deklaracji

uczniéw, wprowadzanie danych do obiegu OKE-Krakdow, przygotowywanie
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2)

3)

4)
5)

6)
7)

8)

9)
10)
11)

12)
13)
14)
15)

16)

powotan na egzaminy dla nauczycieli, protokotéw do wymienionych egzaminéw

itp.
Prowadzenie dokumentacji ucznidw ZSZ tj. przyjmowanie, rejestrowanie
kompletowanie, przechowywanie oraz wydawanie dokumentow uczniow;
Prowadzenie dokumentacji papierowej oraz elektronicznej na stronie KO-Rzeszow
dotyczacej rekrutacji uczniow do klas pierwszych;
Wystawianie legitymacji uczniowskich oraz ich duplikatow;
Wystawianie duplikatéw swiadectw ukonczenia szkoty, swiadectw dojrzatosci,
dyplomow zawodowych;
Wydawanie zaswiadczen o obowigzku ksztatcenia sie uczniow;
Prowadzenie sprawozdawczosci dotyczacej:
a) uczniow -SIO,
b) wymaganej przez jednostke nadrzedng,
Prowadzenie ksigzek drukéw Scistego zarachowania oraz terminowe zamawianie w/w
drukoéw;
Prowadzenie ewidencji ksigg inwentarzowych;
Prowadzenie archiwum Zespotu Szkét Zawodowych im. Kréla Jana Il Sobieskiego;
Nalezyte przechowywanie i zabezpieczenie dokumentow uczniowskich, dotyczgcych
egzamindw maturalnego, potwierdzajgcego kwalifikacje zawodowe, rekrutacji, drukéw
Scistego zarachowania, pieczeci itp.;
Nadzdr nad ksigzkami obiektéw budowlanych;
Zastepstwa za nieobecnego pracownika;
Kierowanie praca sekretariatu szkoty;
Zapewnienie prawidtowego przeptywu informacji miedzy komérkami organizacyjnymi
szkoty;
Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez dyrektora szkoty a nie ujetych

w przydziale czynnosci.

Specjalista ds. administracyjnych podlega starszemu specjaliscie ds. kadr Zespotu Szkoét

Zawodowych im. Krdla Jana Il Sobieskiego w Przeworsku.

7. Do zadan starszego referenta nalezy:

1)

Opracowanie sprawozdan dotyczgcych spraw uczniéw — SIO;
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2)

3)

4)

5)

6)
7)
8)

9)

10)
11)
12)
13)

14)
15)
16)

Prowadzenie dziennika podawczego, rozdzielanie korespondencji oraz rozliczanie
znaczkéw pocztowych;

Przepisywanie pism oraz prowadzenie korespondencji z uczniami, zaktadami pracy
i jednostkami organizacyjnymi;

Codzienne S$ledzenie stron internetowych MENIS, Kuratorium Oswiaty, OKE
w Krakowie, oraz platformy elektronicznego fakturowania oraz przekazywanie
informacji pracownikom i dyrekgcji;

Wydawanie skierowan i przyjmowanie podan osdb ubiegajacych sie o przyjecie do
szkoty;

Rejestrowanie, kompletowanie, oznaczanie i przechowywanie dokumentéw ucznidw;
Wydawanie zaswiadczen o obowigzku ksztatcenia sie uczniow;

Sktadanie zamowien na zakup pomocy naukowych, Srodkédw czystosci i innych
materiatow niezbednych do funkcjonowania szkoty i ich wydawanie;

Zaopatrywanie pracownikéw w odziez ochronng, $rodki ochrony osobistej i inne
deputaty zgodnie z tabelg norm przydziatu oraz prowadzenie wymaganej przepisami
dokumentacji;

Terminowe przekazywanie dokumentéw i faktur bezgotéwkowych do ksiegowosci;
Sporzgdzanie umow dotyczgcych wynajmu hali sportowej;

Rozliczanie sktadek ubezpieczeniowych od NNW dla nauczycieli i uczniow;

Prowadzenie kasy Zespotu Szkdét Zawodowych im. Kréla Jana Il Sobieskiego t;j.
wypisywanie czekdéw, pobieranie gotowki z banku, dokonywanie wyptat z kasy, biezgce
prowadzenie raportow kasowych, odprowadzanie na konto bankowe przyjetej gotowki
do kasy, odbiér wyciggédw bankowych z banku;

Doreczanie i odbieranie korespondencji na terenie miasta Przeworsk;

Zastepstwo za nieobecnego pracownika;

Wszelkie inne prace zlecone przez Dyrektora Zespotu Szkét Zawodowych im. Kréla Jana

Il Sobieskiego w Przeworsku nie ujete w przydziale czynnosci.

Starszy referent podlega starszemu specjaliscie ds. kadr Zespotu Szkét Zawodowych im. Kréla

Jana lll Sobieskiego w Przeworsku.

8. Do zadan pomocy administracyjnej pracy nalezy:

1)

Pomoc do prowadzenia ksigg inwentarzowych;
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2)

3)

4)
5)
6)

7)
8)
9)

Pomoc w prowadzeniu archiwum Zespotu Szkét Zawodowych im. Kréla Jana |l
Sobieskiego w Przeworsku;

Pomoc w przygotowaniu i prowadzeniu dokumentéw dotyczacych Prawa Zamdwien
Publicznych;

Inna pomoc prac w sekretariacie szkoty nie ujeta w niniejszym przydziale czynnosci;
Zastepstwo za nieobecnego pracownika;

Zapewnienie prawidtowego przeptywu informacji miedzy stacjg diagnostyczng i innymi
komdrkami organizacyjnymi szkoty;

Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez pracownikow szkoty;

Doreczanie i odbieranie korespondencji na terenie miasta Przeworska;

Wszelkie inne prace zlecone przez Dyrektora Zespotu Szkét Zawodowych im. Kréla Jana

[ll Sobieskiego w Przeworsku nie ujete w przydziale czynnosci.

Pomoc administracyjna podlega starszemu specjaliscie ds. kadr Zespotu Szkdt Zawodowych

im. Krdla Jana Ill Sobieskiego w Przeworsku.

9. Do zadan inspektora ds. bezpieczenstwa i higieny pracy nalezy:

1)

2)

3)

4)

przeprowadzanie kontroli warunkdw pracy oraz przestrzegania przepiséw i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy, ze szczegélnym uwzglednieniem stanowisk pracy, na
ktorych sg zatrudnione kobiety w cigzy lub karmigce dziecko piersig, mtodociani,
niepetnosprawni, pracownicy wykonujacy prace zmianowa, w tym pracujgce w nocy,
oraz osoby fizyczne wykonujgce prace na innej podstawie niz stosunek pracy w
zaktadzie pracy lub miesigcu wyznaczonym przez pracodawce;

biezgce informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych, wraz z
whnioskami zmierzajgcymi do usuwania tych zagrozen;

sporzadzanie i przedstawianie pracodawcy, co najmniej raz w roku, okresowych analiz
stanu bezpieczeAstwa i higieny pracy zawierajgcych propozycje przedsiewziec
technicznych i organizacyjnych majgcych na celu zapobieganie zagrozeniom zycia
i zdrowia pracownikéw oraz poprawe warunkoéw pracy;

udziat w opracowywaniu planéw modernizacji i rozwoju zaktadu pracy oraz
przedstawianie propozycji dotyczacych uwzglednienia w tych planach rozwigzan
techniczno-organizacyjnych zapewniajacych poprawe stanu bezpieczenstwa i higieny

pracy,
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5)

6)

7)

8)

9)

10)

11)

12)

13)

14)

15)

udziat w ocenie zatozen i dokumentacji dotyczacych modernizacji zaktadu pracy albo
jego czesci, a takze nowych inwestycji, oraz zgtaszanie wnioskow dotyczgcych
uwzglednienia wymagan bezpieczenstwa i higieny pracy w tych zatozeniach
i dokumentac;ji;

udziat w przekazywaniu do uzytkowania nowo budowanych lub przebudowywanych
obiektéw budowlanych albo ich czesci, w ktdrych przewiduje sie pomieszczenia pracy,
urzadzen produkcyjnych oraz innych urzadzen majgcych wptyw na warunki pracy i
bezpieczenstwo pracownikow;

zgtaszanie wnioskow dotyczgcych wymagan bezpieczenstwa i higieny pracy
w stosowanych oraz nowo wprowadzanych procesach produkcyjnych;

przedstawianie pracodawcy wnioskow dotyczgcych zachowania wymagan ergonomii
na stanowiskach pracy;

udziat w opracowywaniu zaktadowych uktadéw zbiorowych pracy, wewnetrznych
zarzadzen, regulamindw i instrukcji ogdlnych dotyczacych bezpieczenstwa
i higieny pracy oraz w ustalaniu zadan oséb kierujgcych pracownikami w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy;

opiniowanie szczegdétowych instrukcji dotyczacych bezpieczeAstwa i higieny pracy na
poszczegdlnych stanowiskach pracy;

udziat w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkédw przy pracy oraz w
opracowywaniu wnioskdéw wynikajgcych z badania przyczyn i okolicznosci tych
wypadkdéw oraz zachorowan na choroby zawodowe, a takze kontrola realizacji tych
whnioskow;

prowadzenie rejestréw, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczgcych
wypadkéw przy pracy, stwierdzonych choréb zawodowych i podejrzen
o takie choroby, a takie przechowywanie wynikéw badan i pomiaréow czynnikéw
szkodliwych dla zdrowia w Srodowisku pracy;

doradztwo w zakresie stosowania przepisdw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny
pracy;

udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktdre wigze sie z wykonywang
pracy;

doradztwo w zakresie organizacji i metod pracy na stanowiskach pracy, na ktdrych

wystepujg czynniki niebezpieczne, szkodliwe dla zdrowia lub warunki ucigzliwe, oraz
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doboru najwtasciwszych srodkéw ochrony zbiorowej i indywidualnej;

16) wspotpraca z wtasciwymi komorkami organizacyjnymi lub osobami, w szczegdlnosci
w zakresie organizowania i zapewnienia odpowiedniego poziomu szkolen
w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz zapewnienia witasciwej adaptacji
zawodowej nowo zatrudnionych pracownikéw;

17) wspdtpraca z laboratoriami upowaznionymi, zgodnie z odrebnymi przepisami, do
dokonywania badan i pomiaréw czynnikéw szkodliwych dla zdrowia lub warunkéw
uciazliwych, wystepujgcych w Srodowisku pracy, w zakresie organizowania tych badan
i pomiardw oraz sposobow ochrony pracownikéw przed tymi czynnikami lub
warunkami;

18) wspodtpraca z laboratoriami i innymi jednostkami zajmujgcymi sie pomiarami stanu
srodowiska naturalnego, dziatajgcymi w systemie panstwowego monitoringu
srodowiska, okreslonego w odrebnych przepisach;

19) wspotdziatanie z lekarzem sprawujgcym profilaktyczng opieke zdrowotng nad
pracownikami, a w szczegdlnosci przy organizowaniu okresowych badan lekarskich
pracownikéw;

20) wspotdziatanie ze spoteczng inspekcja pracy oraz z zaktadowymi organizacjami
zwigzkowymi przy:

a) podejmowaniu przez nie dziatan majacych na celu przestrzeganie przepiséw oraz
zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, w trybie i w zakresie ustalonym w
odrebnych przepisach,

b) podejmowanych przez pracodawce przedsiewzieciach majgcych na celu poprawe
warunkow pracy,

21) uczestniczenie w konsultacjach w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze
w pracach komisji bezpieczenstwa i higieny pracy oraz innych zaktadowych komisji
zajmujacych sie problematykg bezpieczenstwa i higieny pracy, w tym zapobieganiem
chorobom zawodowym i wypadkom przy pracy;

22) inicjowanie i rozwijanie na terenie zaktadu pracy réinych form popularyzacji
problematyki bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ergonomii;

23) inne prace zlecone przez dyrektora szkoty nie ujete w niniejszym przydziale czynnosci.

9a. Inspektor ds. bezpieczenstwa i higieny jest uprawniony do:
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1)

2)

3)

4)

5)

6)
7)

8)

przeprowadzania kontroli stanu bezpieczenistwa i higieny pracy, a takze przestrzegania
przepisOw oraz zasad w tym zakresie w zaktadzie pracy i w kazdym innym miejscu
wykonywania pracy;

wystepowania do o0sdb kierujgcych pracownikami z zaleceniami usuniecia
stwierdzonych zagrozen wypadkowych i szkodliwosci zawodowych oraz uchybien w
zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy;

wystepowania do pracodawcy z wnioskami o nagradzanie pracownikéw
wyrdzniajacych sie w dziatalnosci na rzecz poprawy warunkoéw bezpieczenstwa i
higieny pracy;

wystepowania do pracodawcy o zastosowanie kar porzadkowych w stosunku do
pracownikdw odpowiedzialnych za zaniedbanie obowigzkdw w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy;

niezwtocznego wstrzymania pracy maszyny lub innego urzadzenia technicznego w razie
wystgpienia bezposredniego zagrozenia zycia lub zdrowia pracownika albo innych
0s0b;

niezwtocznego odsuniecia od pracy pracownika zatrudnionego przy pracy wzbronionej;
niezwtocznego odsuniecia od pracy pracownika, ktéry swoim zachowaniem lub
sposobem wykonywania pracy stwarza bezposrednie zagrozenie zycia lub zdrowia
wtasnego albo innych osdb;

whnioskowania do pracodawcy o niezwitoczne wstrzymanie pracy w zaktadzie pracy,
w jego czesci lub w innym miejscu wyznaczonym przez pracodawce do wykonywania
pracy, w wypadku stwierdzenia bezposredniego zagrozenia zycia lub zdrowia

pracownikéw albo innych oséb.

Inspektor ds. BHP podlega Dyrektorowi Zespotu Szkét Zawodowych im. Krdla Jana I

Sobieskiego w Przeworsku.

10. Do zadan diagnosty-mechanika nalezy:

1)

2)
3)

jest odpowiedzialny materialnie za powierzone materiaty i sprzet na podstawie spisu
inwentaryzacyjnego;
prowadzenie niezbednej dokumentacji i raportow;

wprowadzanie danych do komputera;
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4)

5)
6)

7)
8)

9)

wykonywanie przeglagddéw technicznych samochoddéw zgodnie z obowigzujacymi
przepisami;

dbanie o powierzony sprzet diagnostyczny;

przestrzeganie zasad obiegu dokumentac;ji i porzgdku w przechowywaniu
dokumentéw;

obstuga kasy fiskalnej zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa i zasadami;
zakonczenie kazdej transakcji wydrukiem paragonu fiskalnego, oraz przekazanie go
klientowi;

wykonanie wydruku raportu dobowego z kasy fiskalnej na koniec pracy, nie pdzniej niz

przed rozpoczeciem sprzedazy dnia nastepnego;

10) wymiana rolek w mechanizmie drukujgcym kasy;

11) wykonywanie raportu fiskalnego za okres miesieczny pierwszego dnia kolejnego

miesigca, po wykonaniu ostatniego raportu dobowego w minionym miesigcu;

12) przechowywanie kopii wykonanych na kasie wydrukdéw w postaci rolek papierowych;

13) pordwnanie raportu kasowego z rzeczywistg iloscig zebranych pieniedzy, oraz

odpowiedzialno$¢ materialna za ewentualne braki;

14) dokonywanie wptat do banku;

15) przekazywanie w ustalonym terminie dokumentow do ksiegowosci, w celu

sprawdzenia i sporzadzenia zestawien;

16) zgtaszanie wszelkich awarii kasy fiskalnej Dyrektorowi ZSZ w Przeworsku oraz

pracownikom ksiegowosci;

17) inne prace nie ujete w przydziale czynnosci a zlecone przez dyrektora szkoty.

Diagnosta-mechanik podlega bezposrednio dyrektorowi szkoty.

11. Do zadan samodzielnego referenta nalezy:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

opracowanie dokumentacji do poszczegdlnych zlecen;

zestawienie i zakup materiatéw na egzaminy potwierdzajgce kwalifikacje w zawodzie;
organizowanie dostaw materiatowo-technicznych;

sporzadzanie kalkulacji wstepnych dla ZSZ w Przeworsku;

wprowadzanie zmian technologicznych w procesie wykonawczym;

kontrola zuzycia materiatéw na poszczegdlne zlecenia wewnetrzne;

eksploatowanie pojazdu zgodnie z zaleceniami pracodawcy;
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8) utrzymanie pojazdu w nalezytym stanie technicznym;

9) zawiadamianie Pracodawcy o koniecznosci dokonania napraw, o wszelkich szkodach w
pojezdzie lub o jego utracie, o koniecznosci odnowienia umow ubezpieczeniowych;

10) dotrzymywanie terminéw obstugi eksploatacyjnej (wymiana oleju, filtrow itp.);

11) nieudostepnianie pojazdu osobom trzecim bez zezwolenia;

12) dotrzymywanie termindw przegladdw rejestracyjnych, gwarancyjnych, okresowych;

13) jest odpowiedzialny materialnie za powierzone mienie;

14) przyjmowanie dostarczonych materiatow, ustalenie ilosci przyjmowanych materiatow,
czuwanie nad ich odbiorem technicznym, sporzadzenie prawidtowej dokumentacji na
podstawie sprawdzonych dowoddéw dostawy i podpisywanie dowodow przyjecia;

15) stosowanie odpowiednich zabiegdw konserwacyjnych, utrzymywanie porzadku
i czystosci w powierzonych pomieszczeniach;

16) przestrzeganie zasad obiegu dokumentacji;

17) rozliczanie sie z powierzonego majatku na podstawie inwentaryzacji;

18) inne prace zlecone przez dyrektora szkoty nie ujete w przydziale czynnosci.

Samodzielny referent podlega wicedyrektorowi ds. ksztatcenia praktycznego Zespotu Szkot

Zawodowych im. Krdla Jana lll Sobieskiego w Przeworsku.

12. Do zadan szefa kuchni nalezy:
1) odbieranie towaru od intendenta;
2) uczestniczy w planowaniu i uktadaniu jadtospisow;
3) przygotowywanie i przyrzadzanie miesa /mielenie, porcjowanie, smazenie/;
4) gotowanie i przyrzadzanie zup;
5) robienie satat;
6) robienie ciasta;
7) przyrzadzanie herbaty lub kompotu;
8) robienie probek prokuratorskich;
9) szef kuchni odpowiada za porzadek w kuchni oraz obiad, gotowy positek, jaki
w danym dniu zostat przyrzadzony;
10) inne prace zlecone przez dyrektora szkoty nie ujete w przydziale czynnosci.
Szef kuchni podlega starszemu specjaliscie ds. kadr Zespotu Szkét Zawodowych im. Kréla

Jana lll Sobieskiego w Przeworsku.
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13. Do zadan intendenta nalezy:

1) zaopatruje magazyny zywnosciowe w produkty spoizywcze na podstawie
opracowanych tygodniowo jadtospiséw;

2) uczestniczy w planowaniu i uktadaniu jadtospisow;

3) odpowiada za wtasciwg jakos¢ zakupionych produktéw spozywczych;

4) zaopatruje stotowke w sprzet i narzedzia pracy, dostarcza Srodki czystosci
i dezynfekujace;

5) dopilnowuje, aby sprzet, urzadzenia i wyposazenie stotdwki byly wiasciwie
eksploatowane i konserwowane;

6) wspotpracuje z catym personelem stotowki;

7) prowadzi obowigzujgcg dokumentacje raport dzienny, przychody i rozchody dzienne,
rozliczenia miesieczne, oraz inne wedtug potrzeb — obstuga programu Intendentura
Optivum firmy Vulcan;

8) odpowiada materialnie za stan powierzonego majgtku zgromadzonego we wszystkich
magazynach zywnosciowych oraz za ewentualne straty powstate wskutek
nieodpowiedniego przechowywania produktéw spozywczych;

9) przechowuje przyjety do magazyndw towar zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
sanitarno-higienicznymi;

10) przyjmuje i wydaje z magazynu towary zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

11) utrzymuje w magazynach higieniczne warunki przechowywania produktow
spozywczych;

12) przestrzega przepisoéw BHP i ppoz. obowigzujgcych w zaktadach zywienia zbiorowego;

13) sprzedaz $niadan i obiaddéw :

a. obstuga kasy fiskalnej,

b. dokonywanie wptat do banku

c. wystawianie faktur

d. sporzgdzanie przelewow bankowych

14) Uaktualnienie i wprowadzenie niezbednych zmian w systemie HACCP (analizy zagrozen
i krytycznych punktow kontroli);

15) Przeprowadzanie wewnetrznych szkolen dotyczacych zapoznania z instrukcjami
higienicznymi i systemu HACCP;

16) Terminowe przekazywanie dokumentéw do ksiegowosci;
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17) Pomaganie pracownikom sekretariatu w czasie gdy stotéwka nie funkcjonuje tj. w

okresie swigt, wakacji oraz dni wolnych od zaje¢ dydaktycznych;

18) Inne prace zlecone przez dyrektora szkoty i gtéwnego ksiegowego nie ujete w

niniejszym przydziale czynnosci.

Intendent podlega starszemu specjaliscie ds. kadr Zespotu Szkét Zawodowych im. Kréla Jana

Il Sobieskiego w Przeworsku.

14. Do zadan pomocy kuchennej nalezy:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

obierania ziemniakéw;

rozdrabnianie jarzyn innych produktéw potrzebnych do sporzgdzania positkow;
pomoc przy wydawaniu positkow;

utrzymanie czystosci w kuchni i pomieszczeniach magazynowych;

utrzymanie czystosci w stotéwce szkolnej;

pomoc przy zmywaniu naczyn kuchennych;

pomoc przy zmywaniu naczyn stofowych;

inne prace nie ujete w przydziale czynnosci a zlecone przez kierownika stotowki lub

dyrektora szkoty.

Pomoc kuchenna podlega starszemu specjaliscie ds. kadr Zespotu Szkét Zawodowych im.

Krola Jana Il Sobieskiego w Przeworsku.

15. Do zadan sprzataczek nalezy:

1)

2)

3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

codzienne utrzymywanie czystosci w sekretariacie, gabinetach dyrektora
i wicedyrektoréw;

codzienne utrzymywanie czystosci w salach, pracowniach, centrach multimedialnych,
auli;

codzienne utrzymywanie czystosci w sanitariatach, korytarzach, klatkach schodowych;
codzienne utrzymywanie czystosci w szatniach wraz z tazienkami na hali sportowej;
codzienne utrzymywanie czystosci w hali sportowej i sali gimnastycznej;

codzienne utrzymywanie czystosci w pokojach nauczycielskich;

codzienne utrzymywanie czystosci sitowni wraz z tazienka i ubikacjg;

utrzymywanie czystosci okien;

codzienne chlorowanie sanitariatow;

10) raz w tygodniu pastowanie parkietu;
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11) inne prace zlecone przez dyrektora szkoty nie ujete w przydziale czynnosci.

Sprzataczki podlegajg starszemu specjaliscie ds. kadr Zespotu Szkét Zawodowych im. Kréla

Jana Ill Sobieskiego w Przeworsku.

16. Do zadan konserwatora nalezy:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

konserwowanie i naprawa sprzetu szkolnego;

prace konserwacyjno — remontowe budynku szkoty;

posypywanie chodnikdw piaskiem w okresie gotoledzi;

odsniezanie obejscia szkoty;

usuwanie sopli zwisajgcych z rynien;

utrzymanie porzadku wokot szkoty;

troska o zielen wokdt szkoty;

utrzymanie tadu i porzadku w kottowniach i pomieszczeniach przylegtych;

sprawdzanie stanu technicznego instalacji wod. kan. | C.O. (ewentualne przecieki);

10) nadzér nad praca kottowni;

11) wiasciwa eksploatacja urzagdzen kottowni;

12) utrzymywanie odpowiedniej temperatury pomieszczen;

13) przestrzeganie dyscypliny pracy;

14) przestrzeganie przepiséw BHP;

15) inne prace zlecone przez Dyrektora szkoty nieujete w przydziale czynnosci.

Konserwator podlega starszemu specjaliscie ds. kadr Zespotu Szkét Zawodowych im. Kréla

Jana lll Sobieskiego w Przeworsku.

17. Do zadan szatniarzy nalezy:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

7)

zabezpieczenie pomieszczen przed osobami niepowotanymi;

codzienne przyjmowanie i wydawanie odziezy wierzchniej z szatni;

codzienne mycie posadzki i sprzatanie szatni;

codzienne sprzgtanie korytarza i schoddéw przy wejsciu do szatni i korytarza od
sekretariatu do pokoju nauczycielskiego;

mycie okien w szatni i korytarzach przydzielonych do sprzatania;

czuwanie nad prawidtowym funkcjonowaniem szatni dla mtodziezy szkolnej zgodnie
z harmonogramem szatni szkolnej;

inne prace zlecone przez dyrektora szkoty nie ujete w przydziale czynnosci.
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Szatniarze podlegajg starszemu specjaliscie ds. kadr Zespotu Szkét Zawodowych im. Kréla

Jana lll Sobieskiego w Przeworsku

ROZDZIAL VI
TRYB PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA | ZALATWIANIA
SKARG | WNIOSKOW

§ 22,

1. Dyrektor Zespotu Szkdét Zawodowych im. Kréla Jana Il Sobieskiego w Przeworsku
przyjmuje zainteresowane strony w sprawach skarg i wnioskéw codziennie w godzinach
pracy.

2. Informacja o dniach i godzinach przyje¢ stron winna by¢é umieszczona w widocznym

miejscu w budynku szkoty.

§ 23.

1. Skargi, zazalenia oraz wnioski moga by¢ sktadane ustnie lub pisemnie w sekretariacie
szkoty.
2. Pracownik sekretariatu przyjmujacy skargi i wnioski sporzadza notatke stuzbowa.

3. Sposob zatatwienia skarg zazalen i wnioskdw regulujg odrebne przepisy.

§ 24,

1. Rejestr skarg i wnioskow prowadzi sekretariat szkoty.
2. Przy rejestrze skarg i wnioskow gromadzone sg kserokopie skarg i wnioskéw, a takze

dokumenty ostatecznego zatatwienia sprawy.

ROZDZIAL Vil
ZASADY PODPISYWANIA PISM

§ 25.

1. Do podpisu Dyrektora Zespotu Szkot Zawodowych im. Kréla Jana 1l Sobieskiego

w Przeworsku zastrzezone sa:
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— pisma w sprawach nalezgcych do jego wtasciwosci.
2. W czasie nieobecnosci Dyrektora zastepstwo petni wicedyrektor ds. dydaktycznych.
3. W czasie nieobecnosci Dyrektora dokumenty okreslone w ust. 1 podpisujg

wicedyrektorzy.

§ 26.

1. Wicedyrektorzy podpisujg pisma nalezgce do zakresu ich obowigzkdéw.
2. Wicedyrektorzy podpisujg pisma zaftatwiajgce sprawy na podstawie upowaznien

udzielanych przez Dyrektora Zespotu Szkdt Zawodowych im. Kréla Jana Il Sobieskiego.

ROZDZIAL Vil
ORGANIZOWANIE DZIALtALNOSCI KONTROLNEJ

§ 27.
W celu kontroli wykonywania planu dydaktycznego, wychowawczego i opiekunczego

dyrektor realizuje plan nadzoru pedagogicznego oraz jego zatozenia.

§ 28.

Czynnosci kontrolne wykonuje dyrektor, wicedyrektorzy oraz gtéwny ksiegowy.

ROZDZIAL IX
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 29.

Graficzny schemat organizacyjny Zespotu Szkét Zawodowych im. Kréla Jana Il Sobieskiego

w Przeworsku stanowi zatgcznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego.

§ 30.

W sprawach nie uregulowanych w Regulaminie Organizacyjnym decyzje podejmuje Dyrektor

Szkoty
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§ 31.

Zmiany postanowien niniejszego Regulaminu wprowadza sie na podstawie aneksu

i wymagajg formy pisemnej.

§ 32.

Regulamin oraz aneksy do Regulaminu s3 wprowadzane w zycie Zarzadzeniem Dyrektora

Szkoty.

§ 33.

Regulamin wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zalacznik nr 1
STRUKTURA ORGANIZACYIJNA do regulaminu organizacyjnego

ZESPOLU SZKOt ZAWODOWYCH im. KROLA JANA Il SOBIESKIEGO W PRZEWORSKU Zespotu Szkét Zawodowych im. Kréla

Jana lll Sobieskieao w Przeworski
Dyrektor Szkoty '

Starszy specjalista
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ds.
dydaktycznych
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